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SECCION |
INTRODUCCION

Los manuales de organizacion y funciones, son métodos y técnica para establecer una eficiente
administracién lacua iniciacon € disefio y funcionamiento rea de la estructura organizacional.

Este manual tiene como proposito orientar € funcionamiento de la Asociacion de Desarrollo
Comuna “El Progreso” ADECPRO, en base ala ubicacién de los cuerpos colegiados y puestos claves,
gue permita observar las relaciones de coordinacion y dependencia de sus trabajadores para €l logro de
sus objetivos y metas.

Fue elaborado mediante la aplicacion de un instrumento recolector de informacion através de
entrevistas personaizadas e investigacion profunday cuidadosamente analizada de cada puesto;
participaron todos los empleados administrativos y de campo, cada encuesta fue revisada, discutiday
aprobada por € Presidente y gerente de la asociacion.

La manera mas comUn de describir una organizacion es un organigrama. El organigrama muestra
en forma gréfica e esqueleto de la estructura organizacional. Presenta € titulo de la posicion del
presidente, gerente y encargados de areas a través de lineas conectoras, muestra quien reporta a quien y
guien esta a cargo de cada departamento.

El manua contiene: € organigrama, que fue elaborado de acuerdo a lainvestigacion redizada,
discutida y aprobada por los mandos gerencialesy gecutivos; estructura de mandos jerarquicos, lineas
de mando, objetivo, funciones generales o principales, funciones periddicas, relaciones de trabgjo y
requisitos especificos de cada puesto incluyendo, educacion minima, conocimientos especiales,
habilidades, sexo, edad, experienciay requisitos personalesy psicol 4gicos.

Los manuales de organizacion y funciones son una herramienta fundamental en la administracion
ddl recurso humano de una organizacion, nos lleva a conocer |0 que cada empleado hace y las aptitudes
gue requiere para gecutar bien, es decir todas las tareas y requerimientos de cada puesto de trabgjo,
proporcionando € perfil general de cada puesto de la Asociacion.
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SECCION I
OBJETIVOSDEL MANUAL

6.

Conocer las funciones especificas de cada puesto y eliminar la fuga de responsabilidades, asi
como la descripcion detallada de los procedimientos de la organizacion y de los responsables de
Su gecucion.

Evaluar responsabilidades, iniciativa requerida, cantidad y calidad de trabgjo.

Determinar €l valor jerérquico de los puestos; es decir, clasificarlos por su afinidad en cuanto a
funciones y responsabilidades.

Detectar en formamas claray especificad tipo de requisitos que exige cada puesto de trabajo y
los procedimientos que en € se redlizan.

Definir los limites de autoridad en la organizacion.
Identificar la duplicidad de funciones entre las secciones o departamentos.

En laelaboracion de este manua se ha obtenido informacion rea y objetiva de la situacion actua

de laasociacién, en relacion a puestos y procesos; pero tomando en consideracion los cambios
organizacionales a que esta expuesta cualquier empresa, ocasi onados normalmente por su crecimiento, e
presente manual, no puede tener rigidez, por lo tanto sera necesario mantenerlo actualizado en la medida
que hayan cambios en la estructura organica de la Asociacion de Desarrollo Empresarial “El Progreso”.
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SECCION 111
ORGANIGRAMA ADECPRO

ASAMBLEA
GENERAL
Junta Directiva Junta de Vigilancig
Inst|tuuone§ dg ASesores
Apoyo Econdmico
Presidente
Comité de Comité de
Comité de Crédito 'Educauony — Comité de Salud Mejora. de Calle | Comité de Riego ——{ Comité Ecoldgico
Bienestar Social
Gerente
Secretaria
Asistente
Analista de Crédito Contador Vendedor Juez de Agua
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SECCION IV
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE ADECPRO

A.

Asamblea General

Es laméaxima autoridad de la asociacion. Esta constituida por todos los asociados oficialmente

registrados de la asociacion y deben ser debidamente convocados.

1

Objetivo:

Fortalecer la naturaleza, 10s objetivos, fines, metasy |os principios de la asociacion.
Funciones Generales:

Elegir y remover los miembros que integran lajunta directivay los diferentes comités.

Andlizar y aprobar los planes generales y de accion y dictaralos lineamientos generaes de
conduccién de la asociacion.

Redlizar reuniones anuales pararecibir y pronunciarse sobre los informes que deberan presentar
laJunta Directivay los comités por ellos electos.

Funcionesy Atribuciones Especificas:

Acordar lamodificacion de la escritura socia asi como la aprobacién y reforma de los estatutos
de la asociacion.

Dictar la politica econdmica, financiera, administrativa, educacional y de todo orden de la
asociacion y cambios.

Aprobar € presupuesto anua de la asociacion.

Acordar €l uso de los fondos sociales y formas de reponer|os.

Nombrar y remover, por motivo justificado alos miembros de la junta directiva, junta de
vigilanciay los deméas comités, cuya eleccidn le corresponden, y acordar la modificacion de los

estatutos.

Designar a dos asambleistas que firmaran € acta de asamblea general, por acuerdo tomado sera
firmada por € secretario de actasy € presidente.

Fijar las demas atribuciones de los miembros de lajunta directivay los comités.

Aprobar o reprobar los actos y cuentas de la junta directivay de lajunta de vigilancia.
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9. Autorizar la aplicacion de los excedentes anuales.

10. Aplicar sanciones a los asociados a propuestas de la junta directiva.

11 Establecer los sistemas de trabajo, compra, distribucion y ventas.

12. Deliberar y resolver los asuntos que le sometala junta directiva, la gerenciao € cuerpo técnico.
13. Resolver cualquier asunto de interés paralaasociacion y fijar su remuneracion.

14. Acordar la disolucion voluntaria de la asociacion.

15. Acordar €l ingreso de confederaciones 0 nuevos socios.

16. Ejercer las demas atribuciones que laley determine o que lefijen los estatutos y € reglamento
interno.

Al.  Asambleas Generales Ordinarias
Objetivo:
Realizar reuniones para conciliar los asuntos sefialados en |as atribuciones anteriores, excepto

los sefidlados en los numerales 1, 14, y 15, previa convocatoria de la junta directiva, durante |os primeros
cuatro meses que sigan alafinalizacion del gercicio econdmico, o cuando o estime conveniente.

Funciones:

1 Con(_)ce_r1 evaluar, aprobar o modificar los objetivos y politicas del plan general de trabgjo de la
asociacion.

2. Aprobar € presupuesto y € plan anual operativo de la asociacion.

3. Conocer, evaluar, aprobar o desechar € balance general y estados financieros.

4, Autorizar la capacitacion o distribucion de los excedentes (ganancias).

5. Conocer, evaluar, aprobar o modificar € informe generd, la memoria, que lajunta directiva
presente.

Funciones Econdmicas de la Asamblea Gener al:
1 Revaorar los activos de la asociacion.

2. Crear y definir el empleo de fondos y reservas especiales.
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Proyecto CRECER / El Salvador

3.

4.

Definir las cuantias de las aportaciones y otras cuotas para fines especificos.

Aprobar y autorizar contratos en que la asociacion se compromete con mas del 10% de sus
activos.

Nombrar un auditor externo.

Acordar la adicion de otras actividades a las establecidas en € acta constitutiva.
Funciones Organizativas de la Asamblea General:

Elegir y remover los miembros de la junta directivay de lajunta de vigilancia.
Estudiar y decidir sobre la apelacion de asociados expulsados por la junta directiva.

Resolver sobre reclamos de los asociados sobre € incumplimiento y lairresponsabilidad de
miembros de lajunta directivay de lajunta de vigilancia

Acordar modificaciones en los Estatutos y € Reglamento interno.
Acordar lafusion de otras asociaciones 0 Nuevos Socios.

Acordar la disolucion de la asociacion.

Responsabilidades:

Conocer y aprobar o modificar la agenda propuesta por lajunta directiva.
Conocer y aprobar o rectificar € acta de la sesién anterior.

Establecer e sistema de votacion.

Tomar |as decisiones.

Llegar a acuerdos concretos asignando responsabilidades'y e tiempo de g ecucion.
Que se va a hacer, Quienes van a hacerlo y Cuando van a hacerlo.

Para estas responsabilidades |a asamblea debe establ ecer 10s mecanismos democréticosy las
reglas del juego.

Recomendaciones para El Presidente de la Asamblea:
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El papel del presidente de la Asamblea General es muy importante, todos |os asociados deben
conocer esta responsabilidad y respetarlo.

1 Respetar y hacer respetar |a agenda aprobada por la Asamblea.

2. Respetar e orden de solicitud de la palabra. A veces conviene anotar € orden en que la
solicitan.

3. Respetar € tiempo limite que la Asamblea haya acordado previamente para cada intervencion y
la cantidad de intervenciones por asociado por tema. Todos los acuerdos deben expresarse con
brevedad y con palabras precisas.

4. Evitar conversaciones entre unos pocos asociados. La Asamblea es un evento de todos.

5. Evitar discusiones de detalles innecesarios 0 de casos que no son e tema atratar.

6. Dirigirse sempre atodala Asambleay nunca discutir personalmente con un asociado.

7. Hacer resumen de lo diferentes puntos de vista o aternativas, afadiendo |os argumentos, antes

de comenzar la votacion.

8. Evitar actitudes negativas (burla, manipulacion, insultosy otros). Mantener ladisciplinaen la
Asamblea.

9. Velar porque laminoria pueda dar a conocer susideasy propuestas y sea respetada.

B. Area Organizativa: Ejecutiva

Generales del Puesto:

B1. Cargo: JuntaDirectiva

Es & 6rgano encargado de la direccién y administracién de la asociacion. Estaintegrado por:
once miembros propietarios, €l ectos en Asamblea General, por votacién nomina y publica, ya sea por
cargos separados o en planilla, estara compuesto por un Presidente, un Vice Presidente, un Secretario,
un secretario de actas, un Tesorero, un sindico y cinco Vocales.(art.20 de estatutos)
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Proyecto CRECER / El Salvador

Supervisiéon Recibida: Asamblea genera y Juntade Vigilancia

Supervision Ejercida: Presidencia, Gerencia general, &reas gjecutivas y operativas asignadas
por los estatutos y escritura publica. Coordina con los diferentes comités 'y organizaciones.

Objetivo:

Fortalecer € sistema de la asociacion como aternativa de los intereses de los asociados,
asegurando la puesta en practica de lamision y objetivo de la asociacion, determinando, orientando y
gerciendo la politica general. Cumplir ademas con lo que faculta los estatutos.

Funciones;

1 Cumplir y hacer cumplir laley, laescritura publica, € reglamento alaley, los estatutosy los
acuerdos de la asamblea

2. Crear los comités y nombrar a sus miembros.

3. Nombrar a Gerente de la asociacion.

4, Decidir sobre la administracion, suspension, inhabilitacion y retiro de asociados

5. Llevar a diad libro de registro de asociados

6. Establecer las normas internas de operacion

7. Acordar la constitucién de gravamenes sobre bienes inmuebles de la asociacion.

8. Informar ala Asamblea sobre la enagjenacién de bienes inmuebles de la asociacion, para buscar

un uso adecuado.

9. Resolver provisionalmente, € acuerdo con la junta de vigilancia los casos no previstos en las
leyesy estatutos y someterlos a consideracion de la préxima asamblea.

10. Convocar ala Asamblea General seguin las normas establecidas
11. Reunirse ordinariamente por |0 menos unavez a mes.

Funciones Administrativasy Econdémicas:

1 Ensefiar a los asociados los libros contables y archivos en la forma que determinen |os estatutos.
2. Recibir y entregar bajo inventario los bienes muebles e inmuebles de |a asociacion.
3. Fijar la cuantia de la fianza que se exigira alos empleados que manejen fondos de la asociacion.
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4.

10.

Designar las ingtituciones financieras en que se depositaralos fondos de la asociacion y las
personas autorizadas para e mango de esta.

Autorizar |os pagos con |os requisitos previstos en |os estatutos.

Elaborar planes de trabajo, estudiar propuesta sobre inversiones y someterlos a consideracion
de laasamblea

Ejecutar y/o velar por la correcta administracion de la asociacion como empresa financiera,
agropecuariay de servicios multiples.

Elaborar y gecutar programas de beneficio social en coordinacién con € comité de educacion y
bienestar socid.

Mangjar operaciones financieras hasta por el monto que sefiden |os estatutos. Para operaciones
mayores necesitara € acuerdo de la asamblea general.

Respetar todas |as atribuciones que la escritura publica, estatutos y reglamentos designen.
Responsabilidades de La Junta Directiva:

Son co-responsabl es, solidariamente responsables por |as decisiones que tomen por mayoria
como junta directiva.

Responder de sus actos ante la asamblea. Cada miembro de la junta respondera personal mente
ante la asociacién o ante terceros, civil o personamente, por |os dafios, perjuicios o delitos que
en € gercicio de sus funciones se presentaren.

Todos los miembros de la junta directiva presentes en la sesion deben firmar € acta
correspondiente; solamente quedan exentos |os miembros que salven su voto y hagan constar su
desacuerdo en € acta. Los ausentes tienen 24 horas después de haber conocido el acuerdo para
expresar su desacuerdo para salvar su responsabilidad.

Nota:

Ver otras atribuciones de la junta directiva en |os estatutos art.22 pag. # 9.

Funcionesy Atribuciones del Presidente de la Junta Directiva:

Actuar como cabeza visible y representante legal de la junta directiva.

Puede delegar funcionesy otorgar poderes a otros, previa autorizacion de la Junta directiva.
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3.

4.

Ser d enlace entre lajuntary € gerente.

Ser canal de comunicacion con otras asociaciones, federaciones, confederacionesy otras
instancias gremiales, privadas y estatal es que tienen que ver con la asociacion.

Convocar alas reuniones de la junta directiva cada quince dias o cuando sea necesario.

Convocar alas reuniones de la asamblea general ordinaria cada tres meses (segun |os estatutos)
y extraordinaria, cuando sea necesario.

Dirigir las reuniones de lajunta directivay de la asamblea

Coordinar las reuniones con los comitésy apoyar en todas las actividades que sean realizadas
por ellos.

En general, las demés atribuciones que le confieren las leyes, € estatuto, € reglamento interno, la
ecritura publicay la Asamblea Generd.

Requisitos del puesto:

Los requisitos para ser miembro de la junta directiva son los siguientes:

Ser mayor de 21 afos.

Estar al dia con las aportaciones ala asociacion.

Tener un afio 0 mas de antigiiedad en la asociacion.

No ser miembro de otro 6rgano de la asociacion especificamente de la junta de vigilancia.
Reconocida honradez dentro de la comunidad.

Buenas Costumbres y ética profesional.

Coordinacién detrabajo:

Coordinaré sus funciones en forma vertical con los comités de trabajo y € gerente.
Area Organizativa: Ejecutiva - Junta de Vigilancia

Es & 6rgano encargado de supervisar las actividades de la asociacion y fiscalizar los actos de la

juntadirectiva, la gerencia, laadministracion y demas érganos de lamisma. Esta integrada por un
Presidente, un Secretario, un vocal y tres suplentes.

Objetivos:
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1. Velar por laimplantacion de un transparente y sano sistema administrativo-financiero.
2. Vigilar € buen funcionamiento de la asociacion.
Funciones:

Facultades gjecutivas como organismo colegiado y por cargos que le confiere e Estatuto,
Reglamento Interno y los Manuales de la Asociacion.

Son Atribuciones de la Junta de Vigilancia:

1 Vigilar porque los miembros de la junta directivay Comités, cumplan con sus obligaciones.

2. Vdar por € estricto cumplimiento de laley, € Estatuto, € Reglamento Interno y acuerdos de
Asamblea General.

3. Velar porque la contabilidad se Ileve con debida puntualidad y correccidn, y que los balances,

inventarios, informes y memorias se elaboren y se den a conocer a su debido tiempo.

4, Supervisar larecepcion, custodia o inversion de los fondos de la Asociacion, formulando alos
responsables de los mismos, las sugerencias y recomendaciones del caso.

5. Emitir dictamen sobre los estados financieros de la Asociacion, los cuales la junta directiva
debera presentarle con treinta dias de anticipacion alafecha en que deba celebrarse la
Asamblea.

6. Informar alajuntadirectiva, a gerente 0 a respectivo comite, las irregularidades o anomalias

gue observare y verificar que estas sean corregidas.

7. Redlizar u ordenar que se practiquen arqueos generales o especiales y cuando lo estime
conveniente, ordenar auditorias por medio de organismos publicos o privados debidamente
seleccionados por dla

8. Informar ala Asamblea Genera de su gestion .

9. En general, las demas atribuciones que le confieren las leyes, & Edtatuto, € Reglamento Internoy
la Asamblea Generdl.
Requisitos:

1 Ser mayor de 21 afos.

2. Estar a dia con las aportaciones a la asociacion.
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3. Tener un afio 0 mas de antigliedad en la asociacion.

4. No ser miembro de otro 6rgano de la asociacion especificamente de la Junta Directiva.
5. Reconocida honradez dentro de la comunidad.

6. Buenas Costumbres y ética profesional

Coordinacion:

Coordinara sus funciones con la junta directiva, comités de trabgjo, gerente general y areas
operativas.

D. Area Organizativa: Ejecutiva - Comités
Generales del Puesto:
D1. Cargo: Comitéde Credito
Supervisiéon Recibida: Junta Directiva.
Supervision Ejercida: Coordina con la Presidenciay Gerencia.
I ntegracion:
Esta integrada por un presidente, un secretario y un vocal.
Objetivo:

Revisar, analizar, aprobar y/o denegar las solicitudes de crédito de los usuarios presentadas a
través del andlista de crédito.

Funciones;

1 Revisar cada solicitud de crédito con sus anexos, como son garantias, recomendaciones, cartas
de venta, etc. presentadas por € analista de crédito ya con sus respectivos andlisis.

2. Resolver cada caso o solicitud positiva, negativa o pendiente de acuerdo a su andlisisy revision
total de cada una
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3. Firmar cada una de las solicitudes de crédito sin importar |os estatus o resultado obtenido por
todos los miembros del comité.

4. Ordenar las solicitudes de acuerdo alos resultados obtenidos por € comité (aprobadas
pendientes y denegadas) y regresarlas a analista de crédito.

5. Levantar € acta de la celebracion del comité de los resultados obtenidos, especificando
claramente cada uno de ellos, sin olvidar lafechay hora de su redlizacion y las firmas
respectivas.

6. Proponer nuevas ideas empresariaes que conlleven amejorar econémicamente la asociacion.

Requisitos del Puesto:

1 Ser legadmente socio de la asociacion.
2. Estar a dia con sus aportaciones.
3. Tener iniciativa, dinamismo, liderazgo y vocacion para asumir tal responsabilidad.

4, Poseer disponibilidad de trabgjo en equipo multidiciplinario y con enfoque empresarial.

Area Organizativa: Ejecutiva - Comités

Generales del Puesto:

D2. Cargo: Comité de Educacién y Bienestar Social

Supervision Recibida: Junta Directiva

Supervision Ejercida: Ninguna

Integracion: Estaintegrada por un Presidente, un secretario y un vocal.

Objetivo:

Lograr € desarrollo socia de la comunidad que formala asociacion, através del desarrollo de
planes de salud, de construccion de vivienday educativos, gestionandolos con |as autoridades
competentes.

Funciones:
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o o

Asesorar alajunta Directivaen lo relativo a actividades que conlleven ameorar € nivel de vida
de los asociados, sus familias y la comunidad.

Elaborar un plan anual de actividades orientadas a bienestar social de los miembros de la
asociacion sometiendolo a su aprobacion ala Junta Directiva.

Colaborar en la promocion de los cursos de capacitacion y/o actividades que persigan fines de
carécter social, salud, vivienda, alimentacion etc., en coordinacidn con las entidades
competentes.

Coordinar sus programas con entidades o instituciones que desarrollen programas similares.
Informar mensua mente a la junta directiva sus actividades reglizadas y por redlizar.

Sesionar como minimo una vez cada quince diasy las resoluciones se adoptaran por mayoria
de votos, las convocatorias a sesion las hara e presidente del respectivo comité en coordinacion
con lapresidencia o lagerencia.

Redlizar actividades motivacionales a persona que labora en la asociacion.

Requisitos:

Los requisitos para ser miembro del comité de educacion y bienestar social son los siguiente:
Ser legamente asociado de la asociacion.

Estar al dia con sus aportaciones en la asociacion.

Tener iniciativa, dinamismo, liderazgo y vocacion para asumir tal responsabilidad.

Coordinacion:

Parael cumplimiento de sus funciones debera coordinar su trabajo con € presidente gerente y
juntadirectiva

Area Organizativa: Ejecutiva - Comités
Generales del Puesto:

D3. Cargo: Comitéde Salud
Supervision Recibida: Junta Directiva.

Supervision Ejercida: Coordina con la Presidenciay Gerencia.
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I ntegracion: Estaintegrada por un presidente, un secretario y un vocal.
Objetivo:

Velar por e buen desarrollo de la salud de la comunidad mediante la colaboracion y

coordinacion con los promotores de salud y entidades de salud.

10.

Funciones:
Coordinar junto a la promotora de salud |as actividades a desarrollar dentro de la comunidad.

Colaborar en laredlizacién de campafias de salud, como son las de desparasitacion, vacunacion,
limpieza, crecimiento, desarrollo, etc.

Reslizar visitas de campo cuando se crea conveniente, para hacer conciencia en las familias de la
comunidad de laimportancia de la salud.

Colaborar cada vez que haya consulta medica, llenando los talonarios y en la entrega de
medicinas.

Supervisar € control de las medicinas mediante la realizacion de inventarios mensuales junto a
promotor de salud y un miembro de lajunta directiva.

Verificar € inventario que es llevado a diario por la promotora de salud.

Gestionar ayudas de medicinas, implementos, instrumentos, etc. Que ayuden alasaud dela
comunidad.

Colaborar en la promocion de visitas medicas, mediante rétul os, avisos, etc.
Ayudar en todo lo relacionado ala salud de la comunidad.

Participar en todas las actividades y reuniones que se relacionen ala salud o que sean
convocadas por las entidades a fines.

Requisitos del Puesto:
Ser legadmente socio de la asociacion.

Estar al dia con sus aportaciones.
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3.

4.

Tener iniciativa, dinamismo, liderazgo y vocacion para asumir tal responsabilidad.

Poseer disponibilidad de trabajo en equipo multidiciplinario y con enfoque empresarial.

Area Organizativa: Ejecutiva - Comités

Generales del Puesto:

D4. Cargo: Comitéde Calles

Supervision Recibida: Junta Directiva.

Supervision Ejercida: Coordina con la Presidenciay Gerencia.

I ntegracion: Estaintegrada por un presidente, un secretario y un vocal.
Objetivo:

Velar porque las condiciones de las calles de la comunidad estén en buen estado

proporcionandoles mantenimiento a través de gestiones con la comunidad e instituciones de apoyo,
gobierno loca y central.

Funciones;

Revisar constantemente los desperfectos de las calles, especialmente en € invierno o los
causados por 10s riegos.

Reunirse con los lideres comunitarios para tratar puntos sobre las posibles actividades a redlizar
y gestionar juntos las ayudas necesarias ya sean internas o por fuera de la comunidad.

Informar alajunta directiva sobre los proyectos que se tienen e incorporarlos alas gestiones de
ayuda que se tengan para adquirirlas.

Panificar las ayudas a recibir o las logradas internamente, distribuyendo las actividades a redlizar
entre todos | os beneficiados.

Elaborar cartas de solicitud para las entidades de ayuda como son alcaldia, apoyos de
proyectos nacionales e internacionales, dependiendo las necesidades a respecto.

Colaborar en facilitar firmas de la comunidad con su humero de cedula pararedizar la diferente
gestiones de apoyo.
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© oo

Informar alas entidades que apoyaron cualquier obra, cuando estas estén concluidas con € fin
de que sea corroborada su € ecucion.

Reunirse como minimo unavez a mes o cuando sea necesario.

Participar en reuniones de trabg o que tengan que ver con reparaciones de calles de la
comunidad.

Requisitos del Puesto:

Ser legadmente socio de la asociacion.

Estar al dia con sus aportaciones.

Tener iniciativa, dinamismo, liderazgo y vocacion para asumir tal responsabilidad.
Poseer disponibilidad de trabgjo en equipo multidiciplinario y con enfoque empresarial.
Area Organizativa: Ejecutiva - Comités

Generales del Puesto:

D5. Cargo: Comite de Riego

Supervision Recibida: Junta Directiva.

Supervision Ejercida: Coordina con la Presidenciay Gerencia.

I ntegracion: Estaintegrada por un presidente, un secretario y un vocal.

Objetivo:

Velar por la equidad de la distribucién del agua para riego de los usuarios de la comunidad,

revisando las candetas o ramales para € buen funcionamiento y distribucion de lamisma.

1

Colaborar constantemente en la supervision de la distribucién del agua, tomando en cuenta los
horarios y dias establecidos por la asociacion y verificandolos de acuerdo a estos.

Hacer un recorrido por las canaletas o ramales por |o menos cada quince dias o cundo sea
necesario, con € fin de que todo este funcionando correctamente y sin ninglin desperfecto o
fuga de agua.

Hablar con los usuarios cuando exista alguna fuga de agua dentro de sus propiedades o
desperdicios innecesario o cuando no estén cumpliendo con lo establecido por la asociacion.
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4.

Informar alajunta directiva sobre situaciones sobre e cana especia mente cuando existan
situaciones que no puedan ser resueltas por € comité.

Hacer conciencia ala comunidad a través de notas o reuniones sobre € buen uso que se le debe
de proporcionar a agua.

Revisar las areas 0 medidas de riego de cada usuario para poder establecer |a cuota de pago que
le corresponde.

Revisar |os pagos realizados por 10s usuarios para corroborar sus cuotas correspondientesy si
hubiese alguin retraso de pago hablar con ellos para que se pongan a dia.

Reunirse por |0 menos una ves por mes o cuando sea necesario.
Nota:

El juez de agua debera informar alos integrantes del comité sobre € listado de usuarios o

regantes de sus horarios y dias respectivos de riego.

Requisitos del Puesto:

Ser legadmente socio de la asociacion.

Estar a dia con sus aportaciones.

Tener iniciativa, dinamismo, liderazgo y vocacion para asumir tal responsabilidad.
Poseer disponibilidad de trabgjo en equipo multidiciplinario y con enfoque empresarial.
Area Organizativa: Ejecutiva - Comités

Generales del Puesto:

D6. Cargo: Comité de Medio Ambiente

Supervisiéon Recibida: Junta Directiva.

Supervision Ejercida: Coordina con la Presidenciay Gerencia.

I ntegracion: Estaintegrada por un presidente, un secretario y un vocal.
Objetivo:

Velar porque la comunidad cuente con fuentes naturales y saludables incluyendo e buen cuido

delosrios, plantaciones, arboles etc. tratando de incentivar €l no uso de insecticidas, pesticidas y
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quimicos en generd.

10.

Funciones:
Gestionar a través de entidades que apoyen e medio ambiente la reforestacion local.

Hacer conciencia en la comunidad del uso de letrinas aboneras y laimportancia que tienen a
medio ambientey ala sdud en generd.

Gestionar en coordinacién con la junta directiva la construccién de letrinas aboneras a través de
entidades de ayuda nacionales, internacionales o de recursos propios con € fin primordia de no
contaminar |os mantos acuiferos.

Impartir charlas de mantener en condiciones higiénicas sus lugares de habitacion, uso adecuado
dd agua, basura etc. Sugiriendo primordialmente enterrar 1os desechos solidos.

Gestionar charlas profesionales de la conservacion del medio ambiente con e ministerio
correspondiente o entidades dedicadas a esta area.

Coordinar con la comunidad y entidades de apoyo en medio ambiente en incentivar la
reforestacion mediante una organizacion comunitaria.

Proponer la reforestacion de las cuencas de los rios, nacimientos de agua, etc. A travésdela
junta directiva, asamblea genera y autoridades locales.

Colaborar en la divulgacion de informacion que conlleven € fin de conservar € medio ambiente.

Informar alajunta directiva sobre las gestiones que se pretenden readlizar y poder coordinar las
viditas pertinentes.

Reunirse como minimo unavez por mes 0 cuando sea necesario.

Requisitos del Puesto:

Ser legalmente socio de la sociedad.

Estar a dia con sus aportaciones.

Tener iniciativa, dinamismo, liderazgo y vocacion para asumir tal responsabilidad.

Poseer disponibilidad de trabajo en equipo multidiciplinario y con enfoque  empresarial.

Area Organizativa: Ejecutiva - Operativa
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Generales del Puesto:
E1l. Cargo: Gerente
Supervision Recibida: Junta Directiva

Supervision Ejercida: Andistade Crédito, Contador, Vendedor, Juez de Aguay
Secretaria Asistente.

Objetivo :

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las operaciones atinentes en la asociacion,
gjecutando las funciones legales y administrativas, procurando que se alcancen los objetivosy metas en
las diversas areas 'y funciones, mediante € uso y combinacién eficiente de los recursos humanos,
materialesy financieros.

Funciones:

1 Ejecutar la administracion genera de la asociacion, de conformidad con las disposiciones legales
y los mandatos de la junta directiva.

2. Ejecutar 0 hacer gecutar los acuerdos y resoluciones de la junta directiva.

3. Presentar alajunta directiva el proyecto de planes generadlesy anuales de |as actividades que
desarrollarala asociacion; € proyecto del presupuesto anual y os de los presupuestos
extraordinario, asi como €l de reformas o adiciones; los ba ances mensuales, la memoria anual
de laasociacion y laliquidacion de los g ercicios econdémicos.

4, Preparar, en colaboracion con las diferentes areas de la asociacion, 10s anteproyectos de
reglamentos de planes 'y de presupuestos, |o mismo que e andlisis de los estados financieros,
informes y demés asuntos que deban someterse ala junta directiva.

5. Controlar diariamente los ingresos y egresos mediante € libro diario, cuadrando a final del dia
los saldos redles de acuerdo afacturasy recibos.

6. Supervisar y verificar las acciones contables de la asociacién, mediante larevision directay
constante de todo lo relacionado alo contable, incluyendo ala vez los estados financieros.

7. Revisar |as carteras de la tienda, prestamos, cana de riego y cuota social, afin de controlar
efectivamente |os saldos de cada una.

8. Llevar control de los gastos de caja chica, revisando mensua mente o cuando sea necesario cada

recibo de gastos realizados, aprobando dicha liquidacién con la elaboracion del reembolsd
correspondiente mediante la elaboracion del cheque.
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10.

11.

Controlar y firmar los desembolsos, créditos, gastos internos y depositos de la asociacion de las
cuentas de banco en coordinacion con e presidente y llevar un registro interno de cada uno de
elos.

Atender la gestion de los negocios, desarrollando eficientemente e proceso empresarial y
comercial, mercadeando los productos y buscando opciones nuevas de mercado, adaptadas
alas politicas y acuerdos de la asociacion.

Asignar deberes a funcionarios y empleados de la asociacion, dirigirlos en sus labores,
actuando de acuerdo con la ley, estatutos, reglamentos y los instructivos de la junta directiva.

Funciones Periédicas:

Nombrar, suspender y sugerir la destitucion del persona administrativo y técnico de
conformidad con laley, estatutos y reglamentos, proponiendo ala junta directiva e
nombramiento o remocion del personal de la asociacion

Resolver las necesidades y requerimientos de asistencia técnicay de planificacion conforme a
las normas generales establecidas por lajunta.

Convocar alos miembros de la junta directiva para las sesiones ordinarias o extraordinarias, de
acuerdo a los estatutos de la asociacion y con las instrucciones del presidente, participando en
reuniones de la junta con derecho a voz siempre y cuando esta se lo solicite, asi como cuando
tenga que representar ala asociacion.

Colaborar con la presidencia a convocar, coordinar y organizar las reuniones de los comités de
acuerdo a sus necesidades y participando e involucrandose como un asesor y coordinador de
estas S € presidente selo solicita

Programar la obtencion y utilizacion de financiamiento.

Planificar juntamente con € vendedor y en coordinacién con la presidencia, las compras
mensuales de insumos, equipo, materiales, servicios y articulo en general, tomando en cuenta
los minimos y los maximos de existenciay los planes de produccién, haciendo alavez las
gestiones necesarias para su adquisicion, supervisando y presupuestando asi mismo € pago de
estos.

Proporcionar seguimiento a los manuales elaborados en la asociacion, incluyendo € reglamento
interno de trabgjo y e manual de organizacion y funciones, para efectos de que cumplan con los
objetivos paralos cuales fueron creados y dar cumplimiento alo ali establecido, sin olvidar su
actualizacion y elaboracion de los que se vayan requiriendose de acuerdo alos procesos'y
avances dentro de la asociacion.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

Poner en gecucion las politicas emanadas de la junta directivay someter ala aprobacion de éste
las que sean de su propiainiciativa

Controlar e complimiento de |as funciones administrativas, como las operacionales para efecto
de acanzar |os objetivos previstos por la asociacion.

Disefiar y desarrollar programas de capacitacion y adiestramiento parae personal dela
asociacion, asu vez evaluar e desempefio de los mismos, con €l proposito de mejorar las
funciones administrativas y técnicasy establecer politicas tendientes al desarrollo del empleado
en la asociacion, incluyendo los motivacionades, elaborando un plan para el persona paraeste
ultimo, con € proposito de asegurar @ méximo de eficiencia en € trabajo.

Establecer medidas de control, con & objetivo de detectar desviaciones entre |o programado y
lo redlizado y asi hacer |os gjustes pertinentes.

Endosar y/o firmar juntamente con las personas autorizadas, |0s cheques que se reciben y que se
extienden, asi como otros documentos que la junta directiva decida

Realizar otras funcionesy actividades que la junta directiva considere conveniente.
Coordinar sus funciones con |os representantes institucionales y de ayuda externay gestionar la
obtencion de asistencia técnica en las diversas areas de accion de la asociacion, manteniendo un

sistema de multi direccional de comunicacion interna con estas instituciones.

Informar mensualmente a la junta directiva los resultados econdmicos de laasociacion y ala
asamblea general cuando lajunta directiva se lo solicite.

Formular y controlar en coordinacion con € presidente y los comités pertinentes el desarrollo de
planes de bienestar socia que aseguren ala comunidad y socios de la asociacion, el derecho ala
salud, la educacion, lanutricion y la vivienda.

Andlizar periddicamente la estructura organica de la empresay recomendar alajunta directivalos
ajustes necesarios en funcion de los objetivos y metas.

Hacer reuniones periddicas y de coordinacion de trabajo con los encargados de |as diferentes
&ress

Asistir alas reuniones de la junta directiva como coordinador y colaborador cuando selo
soliciten.

Revisar laplanillalabora y autorizar los pago (vouchers)

Hacer reuniones de caracter informativo con los socio cuando la junta lo estime conveniente.
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RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS: EXTERNAS:
*Junta Directiva *ngtituciones de gobierno
*Comités *|nstituciones de ayuda externa
*Encargados de éress: *|ngtituciones Financieras
Administracién *Clientes
Crédito *Proveedores
Contador *Lideres comunitarios
Vendedor *Vigtas en generd
*Socios
* Persona en genera

Requisitos del Puesto:

1. Educacion Minima:
C Graduado Universitario, Administracion de Empresas, carrera afin 0 experiencia
recocida
2. Conocimientos Especiales:
C Estados financieros.
C Balances.
C Sistemas contables financieros del sector agropecuario.
C Conocimientos sobre comercializacion de productos Agricolas.
C Amplios conocimientos sobre & sector cooperativo y financiero.
C En herramientas g ecutivas de computacion.
C Politicas administrativas.
C Creditos.
C Financieros y fiscales.
3. Sexo:
C Masculino o Femenino.
5. Edad:
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C 28 a 45 afnos.

6. Habilidades:

C Gerenciales.

C Mangjo de persond.

C Comunicacion.

C Numéricas.
7. Experiencia:

C 3 afios en puestos similares.

C Grado académico que lo acredite para e puesto.
8. Requisitos Personalesy Psicol 6gicos:

C Excelente Relaciones Humanas y publicas.

C Capacidad de trabajo Bajo Presion.
C Capacidad de andlisis.

C Amabilidad y respeto.

C Solidos principios éticos, morales y buenas costumbres.
C Iniciativa

C Liderazgo.

C Disciplinay organizado.

C Discrecion.

Area Administrativa: Ejecutiva - Operativa
Generales del Puesto:

E2. Cargo: Auditor Externo
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Supervision Recibida: Junta Directiva.
Supervision Ejercida: Ninguna
Objetivo :

Determinar los estados financieros y evauar € control interno de la Asociacion.

1 Presentar d Gerentey alajunta directivad dictamen sobre los estados financieros de la
asociacion.
2. Evaluar € control interno de la asociacion y presentar |as deficiencias y recomendaciones del

mismo, para mejorar ladireccién superior y latoma de decisiones.

3. Hacer sugerencias'y emitir juicio para mejorar la administracion financiera de la asociacion.

4, Emitir opinién sobre las efectividad de los procedimientos del control interno.

5. Dictaminar sobre las liquidaciones del presupuesto de la asociacion.

6. Proporcionar reportes efectivos y confiables de las auditorias realizadas, con € objetivo de
tomar decisiones que ayuden a mejorar |las operaciones de la asociacion.

'7. Comprobar la existencia fisica de los inventarios.

8. Revisar e baance anual y rendir € informe correspondiente.

9. Ejecutar las demés acciones que sefiden € estatuto, los reglamentos y las resoluciones y

acuerdos adoptados por la asambleay la junta directiva, en o que concierne a su cargo.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS: EXTERNAS:
* Asamblea Generd *Bancos

* Junta Directiva
*Gerencia

* Junta de vigilancia

* Contabilidad

*Persona de la asociacion

Requisitos del Puesto:
1. Educacién Minima:

C Contador publico certificado.
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C Licenciado en contaduria publica o s fuera unafirma de auditoria

C Contar con socios que llenen este requerimiento y que figure en € registro profesional.
2. Conocimientos Especiales:

C Estados financieros.

C Baances.

C Sistemas contables financieros del sector agropecuario.

C Herramientas g ecutivas de computacion.

3. Habilidades:

C Gerenciales.
C Excelente comunicacion verbal y escrita
4, Experiencia:
C 3 Afios en puestos similares.
5. Requisitos Personalesy Psicol 6gicos:
C Honradez notariay competencia suficiente.
C Excelentes relaciones Humanas y Publicas.

C Capacidad de Andlisis.

C Amabilidad y respeto.

C Sdlidos Principios éticos, morales y buenas costumbres.
C Disciplinay organizado.
C Iniciativay discrecion.

6. Sexo:

1V-23



Seccion IV: Manual de Organizacién y Funciones ADECPRO

F.

C Masculino o Femenino.

Area Adminigtrativa: Sistema Administrativo
Generales del Puesto:

F1. Cargo: Secretaria Asistente
Supervision Recibida: Gerente General
Supervision Ejercida: Ninguna

Objetivo:

Asistir en actividades secretariales, contables, administrativas y financieras del sistema de

acuerdo a procedimientos establecidos y en funcién de las directrices emanadas por la asociacion, los
reglamentos y los estatutos, colaborando alavez en actividades internar de carécter labora y social.

Funciones:
Atender diariamente a los usuarios 0 socios que abonan sus respectivos créditos y alos socios

directos o regantes que pagan el derecho de riego, elaborando sus respectivos recibos de
acuerdo alo que se le esta dando ingreso.

Clasificar los pagos por sus respectivos codigos, anotando de inmediato en latarjeta de
prestamos, cuando son créditos.
Elaborar € listado de pago de socios regantes de acuerdo a los recibos pagados.

Cuadrar y clasificar diariamente € total de tierras de riego pagadas y comparar con la cantidad
de efectivo recibido de acuerdo alos pagos del dia.

Elaborar recibos de desembolso de crédito de acuerdo al producto o efectivo entregado a cada
SOCi 0.

Llevar € control de créditos en latarjeta de cada socio, anotando la fecha de los diferentes
desembol sos; paralelo (manua y mecanizado)

Liquidar a gerente e efectivo recibido durante € dia, en contra de las facturas elaboradas.

Colaborar en llenar solicitudes de prestamos en e formulario correspondiente a los socios que
los solicitan.

Colaborar en la digitacion de documentos concernientes ala asociacion.
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10. Apoyar en todas las actividades y necesidades de la asociacion y que estén bajo su acance.
Funciones Periddicas:

1 Elaborar recibos de pago de salario del persona administrativo y de campo.

2. Elaborar las planillas del ISSS, AFP etc.

3. Colaborar en las actividades desarrolladas por ADECPRO.

4, Apoyar en actividades contables financieras.

5. Digitar documentacién electronica de los prestamos y todo |o que tenga que ver con la
asociacion, actualizando constantemente la informacion.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS: EXTERNAS:
*Gerente *Clientes

* Presidente * Proveedores

* Andista de crédito *Banco

*Vendedor * Asesores

* Contador *| SSS

*Juez de agua *AFP

* Junta Directiva *Vidtantes en Generd
* Socios en General

Requisitos del Puesto:

1. Educacion Minima:

C Bachiller Comercial opcidn contaduria o secretariado.
2. Conocimientos Especiales:

C Excelente Mecanografia

C Buena ortografia.

C Manegjo de carteras de créditos.

C Sistemas contables financieros del sector agropecuario.
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C Herramientas g ecutivas de computacion.
C Mangjo de cgjachica

3. Habilidades:

C Excelente comunicacion verbd y escrita.
4, Experiencia:

C 1 Afio en puestos similares.
5. Requisitos Personalesy Psicol 6gicos:

C Amabilidad.

C Honradez notariay competencia suficiente.
C Excelentes relaciones Humanas y Publicas.
C Capacidad de Andlisis.

C Respeto y seriedad.

C Solidos Principios éticos, morales y buenas costumbres.
C Disciplinay organizado.
C Iniciativay discrecion.
6. Sexo:
C Femenino.

Area Administrativa: Sistema Administrativo
Generales del Puesto:
F2.  Cargo: Analistade Crédito

Supervisiéon Recibida: Gerente
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Supervisiéon Ejercida: Ninguna
Objetivo:

Andizar cada una de |as solicitudes recibidas de una manera cuidadosa y transparente y de una

forma correlativa de acuerdo ala fecha de recepcion de cada una de estas, verificando las garantias y
visitando fisicamente alos clientes interesados a fin de comprobar su capacidad de pago.

10.

Funciones

Proporcionar informacion sobre |as créditos de la institucién a los usuarios que soliciten crédito,
explicandoles alavez las reglas y condiciones de |os créditos que proporciona la asociacion.

Llenar solicitudes de crédito, si las personas solicitantes estén satisfechas de las condiciones y
reglas establecidas, y que llenen los requisitos impuestos por la asociacion.

Andizar cuidadosamente cada solicitud a fin de poder darle seguimiento legal y reglamentario
seguin las normas de la asociacion.

Investigar y corroborar todo 1o escrito en dicha solicitud, elaborando alavez las
recomendaci ones necesarias en cada unade ellas.

Someter las solicitudes de crédito al comite para su respectiva aprobacién, tomando como base,
el andlisis redlizado por € analistay que pueda ser corroborado por € comité de crédito o la
Junta Directiva si lo solicitare.

Proporcionar |as solicitudes de crédito ya aprobadas por €l comité a gerente afin de redlizar los
tramites y desembol sos respectivos, dentro de los tramites se encuentran lafirmade
documentos de los usuarios incluyendo las letras de cambio.

Archivar y elaborar los expedientes de cada usuario, elaborando alaves € plan de desembolsos
por cliente.

Llevar un control de los desembolsos realizados incluyendo la entrega de productos del
agroservicio a cada usuario.

Llevar € control de cgjas chica, liquidando mensua mente los gastos realizados mediante los
recibos y comprobantes aprobados y exigidos segun las normas.

Apoyar en €l area contable financiera, como son compras de productos del agroservicio o otras
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funciones afines cada vez que sea requerido.
Funciones Periddicas :

1 Hacer visitas parala recuperacion de créditos de cada usuario y hacer valuos de la produccién a
fin de obtener pardmetros de ganancia.

2. Proporcionar seguimiento a los prestamos otorgados, [levando un control efectivo de la cartera
de usuarios y dando seguimiento a las cancelaciones para que se realicen conforme ala
calendarizacion programada.

3. Llevar adialos expedientes de acuerdo alos movimientos de la carteray € registros de
asociados o clientes que tengan créditos pendientes y elaborar un informe ala gerencia sobre las
cuentas canceladas.

4, Llevar un control efectivo de los otorgamientos de prestamos con su respectiva linea de crédito
(rubro).

5. Elaborar reporte y controles sistematizados de la cartera de usuarios.

6. Preparar informes mensuales como también trimestral es para exponerlos ante la asamblea

cuando sean requeridos y a la ves mantenerlos como archivos que puedan servir para tomar
decisiones positivas parala empresa.

7. Monitorear y verificar las inversiones que |os usuarios estan realizando de acuerdo alos
prestamos otorgados, |levando la documentacidn pertinente de cada usuario.

8. Gestionar |os pagos en mora voluntariamente, después de tres meses de este proceso se rediza
con acciones juridicas.

9. Colaborar en actividades que sean requerida por laingtitucion y que estén relacionadas ala
asociacion.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS: EXTERNAS:
*Gerente *Clientes
* Secretaria * Proveedores
*Vendedor *Vigtantes
* S0ci0s * Asesores

* Consultores

Requisitos del Puesto:

1. Educacion Minima;
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C Bachiller Comercial, opcion contaduria o secretariado.
2. Conocimientos Especiales:

C Manegjo de carteras de créditos.

C Sistemas contables financieros del sector agropecuario.

C Herramientas g ecutivas de computacion.

C Mangjo de cgja chica

C Recuperacion de créditos.

C Contables Financieros.

3. Habilidades:

C Excelente comunicacion verbal y escrita
4, Experiencia:

C 2 Afios en puestos similares.
5. Requisitos Personalesy Psicol 6gicos:

C Buena presentacion.

C Amabilidad.

C Honradez notariay competencia suficiente.
C Excelentes relaciones Humanas y Publicas.
C Capacidad de Andlisis.

C Respeto y seriedad.

C Disciplinay organizado.
C Iniciativay discrecion.
C Dispuesto a visitar periodicamente € arearural.
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6. Sexo:

C Masculino Preferentemente.
7. Edad:

C 25 a 40 afos.

Area Administrativa: Sissema Administrativo

Generales del Puesto:

F3. Cargo: Contador

Supervision Recibida: Gerente

Supervision Ejercida: Ninguna

Objetivo :

Procesar las operaciones contables de acuerdo alas normas legales ya establ ecidas, preparando
y presentando mensual mente |os estados financieros con sus respectivos andlisis alajunta directivaa
través de la gerencia para que le sirva ala asociacion como instrumento para la toma de decisiones.

Funciones:

1 Analizar lainformacion con respecto a los movimientos contables, llevando y elaborando
registros para efectos legales y para latoma de decisiones.

2 Comprobar |as operaciones y los movimientos contables reportados por |os distintas unidades
del sistema especificamente por la asistente administrativa, vendedor y encargado de carteras a
través del gerente.

3. Controlar € uso de recursos, insumos, prestamos etc. a través de operaciones contables.

4. Evauar los estados financieros y de resultados econdmicos en base a los principios de
contabilidad generalmente aceptados.

5. Llevar lasupervision y revision sistematizada del libro diario mayor con todas las partidas diarias
de libros principalesy auxiliares.

6. Proponer nuevas técnicas de trabajo contables basadas en resultados y que ayuden a mejorar las
operaciones del sistema como a latoma de decisiones.

7. Llevar el control de registros y archivos de |os prestamos de cada rubro contable y de toda
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10.

11.

12.

13.

informacion afines a la contabilidad, elaborando reportes de acuerdo a los prestamos realizados.
Proporcionar andlisis financieros y contables alos miembros del comite de crédito como
también ala Junta Directiva a través de la Gerencia

Llevar control de registros fiscales archivandol os mensua mente.

Revisar |os balances de comprobacion y estado de perdidas y ganancia.

Hacer arqueos selectivos y sorpresivos ala cgja chica e inventarios de los activos de la
asociacion.

Redlizar y revisar periddicamente las conciliaciones bancarias y € mangjo de estas e informar a
gerente sobre sus estados.

Presentar anua mente un informe general sobre |as actividades contables financieras de la
asociacion.

Nota:

Actualmente la asociacion cuenta con un contador externo, situacion que tendra que cambiar

cuando laingtitucion posea una mejor cartera de clientesy pueda crecer; dentro de sus funciones

actuales estén :

1 Pedir los comprobantes de ingreso de cada mes.

2. Confrontar los comprobantes con € libro de cga

3. Veificar € saldo del libro de cgja segiin comprobante, tanto de gastos como de ingresos , es
devudlto d encargado de llevar estelibro.
Funciones Periddica :

1 Hacer concentraciones mensuales elaborando partidas de diario.

2. Elaborar balances de comprobacion .

3. Hacer conciliaciones Bancarias

4. Aprovisionar intereses.

5. Elaborar anualmente & balance general y € estado de resultados y capitalizar intereses de

aportaciones.
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RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS: EXTERNAS:
* Andlista de Crédito *|nstituciones Bancarias
*Gerente * | nstituciones de Apoyo

* Junta Directiva
*Encargado de Tienda (vendedor)
* Secretaria Asistente

Requisitos del Puesto:

1. Educacion Minima:

C Estudios de 3er. Afio de Contaduria Publica, Bachiller Comercial, opcidn contaduria.
2. Conocimientos Especiales:

C Manejo de carteras de créditos.

C Sistemas contables financieros del sector agropecuario.

C Herramientas g ecutivas de computacion.

C Manegjo de cagja chica, arqueos e inventarios.

C IVA, declaracion de renta, planillas, AFP etc.

C Contables Financieros .

3. Habilidades:

C Excelente comunicacion verbd y escrita.
4, Experiencia:

C 3 Afios en puestos similares.
5. Requisitos Personales 'y Psicol 6gicos:

C Discrecion.

C Amabilidad.
C Honradez notariay competencia suficiente.

C Excelentes relaciones Humanas y Publicas.
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C Capacidad de Andlisis.

C Disciplinay organizado.

C Iniciativa

C Dispuesto a visitar periodicamente € arearural.
6. Sexo:

C Masculino o Femenino.
7. Edad:

C 25 a40 aios

Area Adminigtrativa: Sistema Administrativo
Generales del Puesto:

F4. Cargo: Vendedor

Supervision Recibida: Gerente

Supervisiéon Ejercida: Ninguna

Objetivo :

Llevar € control genera del agroservicio, responsabilizandose por la adquisicién de buenos
productos , clasificandolos y negociandolos para obtener dividendos para €l bien de la asociacion.

Funciones:

1 Clasificar las ventas realizadas un dia anterior con € codigo respectivo de cada producto,
totalizando la ventafina de dicho dia

2 Proporcionar la copia del formato de control de factura de venta a gerente para su respectiva
revison.
3. Descargar las ventas del inventario después que e gerente arevisado y aprobado € formato de

control de factura

4. Pesar |os diferentes productos a comercializar en libras arrobas etc.
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5. Atender al publico en las ventas, asesorando a cliente en el uso adecuado de pesticidas,
fungicida, herbicidas, etc.
6. Realizar compras de productos de acuerdo a inventario existente o los encargados por los
clientes.
7. Llevar productos a domicilio cuando se trate de la ciudad.
8. Ordenar y clasificar los productos en los diferentes estantes y manteniendol os en lugares
adecuados y apropiados.
9. Mantener limpia las instal aciones tanto internas como externa
10. Colaborar en todo lo requerido por los superiores y que se trate de actividades en beneficio de
la asociacion.
11. Redlizar inventarios generales cada tres meses.
12. Clasificar mensua mente las ventas redizadas y archivar por afo.
RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS: EXTERNAS:
*Gerente *Clientes
* Andlista de Créditos *Proveedores
*Presidente *Vidtantes
*Secretaria
* Contador
*Secretaria Asistente
*Directivos
Requisitos del Puesto:
1. Educacién Minima:
C Estudios de 3er. Ciclo.
2. Conocimientos Especiales:

C Ventas de Productos Agricolas ferreteros.

C Operaciones Bésicas de matematicas.
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C Productos quimicos.
C Foliares.
C Concentrados.
C Pesas y Medidas.
3. Habilidades:
C Buena comunicacion verba y escrita.
4, Experiencia:
C 3 meses en puestos similares.
5. Requisitos Personalesy Psicol 6gicos:
C Discrecion.
C Amabilidad.
C Honradez notaria.
C Excelentes relaciones Humanas y Publicas.
C Capacidad de Andlisis.
C Disciplinay organizado.
C Inicidtiva.
6. Sexo:
C Masculino.
7. Edad:
C 18 a40 afios.

Aea Administrativa: Sistema Administrativo

Generales del Puesto:
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F5. Cargo: JuezdeAgua
Supervisiéon Recibida: Gerente
Supervisiéon Ejercida: Ninguna
Objetivo:

Supervisar € cand de riego perteneciente ala asociacion, a través de cada uno de los miembros

regantes, garantizando la equidad de servicio a cada socio directo.

Funciones:

Repartir el agua a los socios directos de acuerdo al calendario establecido y aprobado por la
juntadirectiva.

Revisar, controlar y corroborar la distribucion correcta del agua.
Revisar cualquier desperfecto, atrancamiento o desvio de agua no autorizado.

Distribuir € agua de acuerdo al rubro o plantacion de los socios directos, de la siguiente manera
: Hortalizas, cadatres dias y pastos cada 8 dias.

Viditar a cada regante, para conocer sus inquietudes ya sean positivas o negativas del servicio
prestado.

Revisar periddicamente el calendario y horario de cada regante para no tener dificultades del
servicio prestado.

Reparar |os desperfectos del canal, siempre y cuando estén bajo su alcance.

Informar de inmediato alajuntadirectivay a comite de riego los desperfectos de mayor
gravedad y alos socios directos y afectados cua quier dificultad ocurriday en caso que no
habré agua.

Distribuir € agua de acuerdo a la cantidad de parcelas que posean y también a rubro.

Llevar un control de todos los regantes mediante cuadros que reflgjen la veracidad de la
distribucion del agua.

Funciones Periddica:

Convocar alos socios regantes através del comité cada vez que se anecesario y que se quiera

transmitir unainformacion relacionada a canal deriego y para establecer € cdendario y horario
de riegos.
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2.

3.

4.

Limpiar los sifones o e canal cada vez que sea necesario.
Reunirse con e comite de riego cada vez que sea necesario.

Colaborar en todo lo requerido por los superioresy que tenga que ver con € bien de la

asociacion.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS:

EXTERNAS:

*Comite de riego Personas no socias pero que e cana pase por
*Junta Directiva sus propiedades.

* Socios Regantes

*Gerente
* Secretaria

Requisitos del Puesto:

C

C

C

C

C

C

C

Educacion Minima:

Saber leer y escribir.

Conocimientos Especiales:

Sistemas de riego : apercion, manguera, gravedad y sifones.
Cantidades de agua por parcelay rubro.

Riegosy drengjes.

Caudales y medidas de agua por tiempo.

Pesasy Medidas.

Habilidades:

Buena comunicacion verbd.

Experiencia:

6 meses en puestos similares.

Requisitos Personalesy Psicol 6gicos:
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6. Sexo:

7. Edad:

Discrecion.

Amabilidad.

Honradez notaria.

Excelentes relaciones Humanas y Publicas.
Disponibilidad de tiempo.

Disciplinay organizado.

Inicigtiva

Masculino.

25 a40 anos.
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